Функциональные обязанности заведующей РМК отдела образования

1.Координирует работу по аттестации руководящих кадров на соответствие занимаемой должности, педагогических кадров на соответствие занимаемой должности либо на соответствие требованиям первой и высшей квалификационных категорий, осуществляет контроль за работой школьных рабочих групп и аттестационных комиссий по организации и сбору материалов на аттестацию, готовит материалы для аттестационной комиссии Департамента образования и науки Тюменской области.

2. Обеспечивает подготовку материалов для Тюменского областного государственного института развития регионального образования по вопросам курсовой подготовки, переподготовки педагогов, участия в областных смотрах, конкурсах, конференциях.
3. Утверждает планы работы районных методических объединений, проблемных и творческих групп.
4. Обеспечивает подготовку материалов и проведение на базе района курсов, педагогических чтений, конференций и семинаров для педагогов и руководителей образовательных учреждений.
5. Руководит работой районного экспертно-методического совета.
Заведующая РМК отдела образования:
- разрабатывает структуру методической работы с педагогическими кадрами, образовательными учреждениями района;

- организует научно-методическую и консультационную помощь педагогическим работникам и руководителям образовательных учреждений по обновлению содержания образования;

- руководит проведением районных конференций, смотров, конкурсов, семинаров с педагогическими и руководящими кадрами;

- организует внедрение педагогических инноваций в образовательных учреждениях района, создает творческие лаборатории на базе ОУ и обеспечивает их научное руководство;

-  координирует работу по изучению, обобщению и внедрению передового педагогического опыта учителей района, разрабатывает рекомендации по внедрению ППО (передового педагогического опыта) в практику работы школ;

- курирует работу РМО, творческих групп, семинаров;

- отвечает за систематизацию материала по итогам методических мероприятий;

- координирует работу по переподготовке и повышению квалификации педагогических кадров;

- координирует подготовку к государственной итоговой аттестации (уровень профессиональной компетентности педагогов, тьюторские семинары и др.);

- координирует работу районного экспертно-методического совета, районной экспертной группы по подготовке к проведению аттестации педагогических кадров на соответствие занимаемой должности либо на соответствие требованиям первой и высшей квалификационных категорий, районной аттестационной комиссии по аттестации руководящих кадров на соответствие занимаемой должности;

- организует диагностические исследования уровня профессиональной компетентности учителей;

- оказывает помощь администрациям школ в планировании и проведении методической работы, контролирует их работу;

- обеспечивает формирование банков данных (качественный состав педагогических кадров, текучесть педагогических кадров; обучение по педагогическим специальностям (дневное, заочное); анализ вакансий педагогических кадров; анализ состояния социально-бытовых условий педагогических кадров и др.);
-  курирует работу «Лопазновской основной общеобразовательной школы» - филиала муниципального автономного образовательного учреждения Сладковской средней общеобразовательной школы, «Новоказанской начальной общеобразовательной школы» - филиала муниципального автономного образовательного учреждения Сладковской средней общеобразовательной школы, предметы – физическая культура, технология; организует контроль за выполнением государственного стандарта по данным предметам;

- изучает обеспеченность школ педагогическими кадрами, оказывает помощь образовательным учреждениям в их подборе; причины текучести педагогических кадров, сменяемости руководящих кадров, разрабатывает мероприятия по их устранению;

- ведёт контрольный список педагогических кадров школ района;

- готовит отчёты о кадрах; 

- отвечает за организацию педагогической информационной работы с обучающимися, занимается подбором выпускников школ для их поступления в педагогические учебные заведения области, контролирует их учебу в учреждениях ВПО и СПО;

- формирует заказ на молодых специалистов для образовательных учреждений;

- организует стажировку молодых специалистов, работу наставников, готовит все необходимые материалы стажерской практики;

- организует работу по направлению на заочное обучение в педагогические учебные заведения работников школ, дошкольных учреждений, не имеющих высшего и среднего специального педагогического образования;

- ведёт коллективную и индивидуальную работу с руководителями образовательных учреждений, оказывает им методическую и практическую помощь в вопросах управления и повышения квалификации;

- отвечает за оформление и ведение личных дел и трудовых книжек работников районного методического кабинета, централизованной бухгалтерии отдела образования, психолого-медико-педагогической службы, младшего обслуживающего персонала отдела образования;

- отвечает за оформление наградного материала на педагогические и руководящие кадры;

- готовит информацию по выполнению квартальных планов отдела образования для руководителя аппарата администрации Сладковского муниципального района;
- предоставляет сведения мобилизационного характера;
- отвечает за организацию исследовательской работы в образовательных учреждениях района;

- курирует экспериментальную, опытно-поисковую, инновационную работу образовательных учреждений;

- курирует реализацию приоритетного национального проекта «Образование» - по направлениям «Стимулирование инновационных программ общего образования», «Стимулирование лучших учителей»;
- обеспечивает контроль за работой базовых школ, муниципальных стажировочных площадок, ресурсных центров по информатизации, экспериментальных площадок муниципального и регионального уровней, сетевых проектов по различным направлениям деятельности;

- организует и обеспечивает контроль за реализацией национального проекта «Образование» по направлению «Лучший учитель»;

- готовит информацию по Посланию Президента РФ Федеральному собранию, Посланию Губернатора Тюменской области Тюменской областной Думе;

- готовит информацию по реализации концепции качества образования.                          
